BURMISTRZ
Miasta i Gminy Zarzadzenie Nr 26 /2013

w Kazimierzy Wielkiej
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

z dnia 14 marca 2013 roku
w sprawie wprowadzenia zmiany w ,instrukcji w spawie:

organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kazimierzy Wielkiej”

Na podstawie:
art. 10 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( t.j. Dz. U. z 2009 1,
Nr 152, poz. 1223 z pdzniejszymi zmianami), zarzadzam co nastgpuje:

§1
W zarzadzeniu Nr 1/2012 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia
02 stycznia 2012 roku w sprawie: instrukcji w sprawie organizacji i prowadzenia

gospodarki kasowej” wprowadza si¢ zmiany zgodnie z zalacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy.

§3

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalqcznik

do Zarzqdzenia Nr 26/2013

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

z dnia 14 marca 2013 roku.

w sprawie wprowadzenia zmian w instrukcji

w sprawie. organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta i Gminy Kazimierzy Wielkiej

winstrukcja
w sprawie organizacji i prowadzenia gospodarki kasowe;j

w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej”

wprowadza sie nastepujace zmiany w tresci:



I. Paragraf ,3” i paragraf ,,7” instrukcji w sprawie organizacji i prowadzenia
gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej” otrzymuja

nowe brzmienie:

» § 3 Dokumentacj¢ kasowy stanowig:

1) Dokumenty operacyjne kasy:
o dowad przyjecia gotowki ,,KP- kasa przyjmie”,
e dowod wyplaty gotowki ., KW- kasa wyplaci,”
e raport kasowy ,.RK,”
e czek gotowkowy ( z banku),
¢ bankowy dowod wplaty,

2) Dokumenty zrodlowe — dyspozycyjne:
e dowody zakupu — faktury, rachunki,
dowody sprzedazy,

e wnioski o zaliczke,

e rozliczenie zaliczki,

e rozliczenie delegacji sluzbowej,

e listy plac,

e listy wyplat zasitkow. premii, nagrod.

e inne akceptowane podpisem przez kierownika jednostki lub skarbnika,

3) Dokumenty organizacyjne kasy:
e instrukcja w sprawie organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej,
e oswiadczenie o odpowiedzialnosdci materialne;j,
e zakres czynnosci kasjera,
e wykaz o0s6b uprawnionych do dysponowania pieni¢gznymi skltadnikami
majatkowymi z wzorami podpisow,
e protokoly przyjecia - przekazania kasy
e protokoly kontroli kasy,
e protokoly inwentaryzacyjne.”

»§7

Kasjer dokonuje wyplaty z listy wyplat na ogélnych zasadach wyplaty gotowki.
Lista wyplat musi by¢ sprawdzona i zatwierdzona przez osoby do tego upowaznione.
Odbior gotowki osoba wskazana potwierdza wlasnorgcznym podpisem na dowodzie
KW, a kasjer na licie wyplat umieszcza adnotacjg¢ —.wyplacono gotowka, dnia 1
czytelny podpis”. W przypadku nie wyplacenia w dniu pobrania gotowki wszystkich
pozycji z listy wyplat, gotdwke pozostawia si¢ w kasie UMIG i sporzadza raport
kasowy ,Wydatki” z wykazaniem niewyplaconych srodkéw (tj. stanu  kasy

obecnego).



Stan gotéwki z poprzedniego dnia (t.j. stan kasy poprzedni) wykazuje si¢ w raporcie
kasowym i kontynuuje wyplaty na dowéd, ktérych dotacza sig¢ kopie dowodow KW.
Raport ten ze stanem kasy kontynuuje si¢ az do ostatecznej wyplaty Srodkow

pieni¢znych z listy.”

I1. Pozostale zapisy niniejszej instrukeji pozostaja bez zmian.




